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1. оБIциЕ положЕния

1.1. Настоящие Правила вЕутреннего трудового распорядка для работников
ГОСУДаРСТВенного бюджетного уIреждения дополнителъного образования
РеСПУбЛИКи Крым <<Щетский оздоровительный центр <<Форryна>> (далее - Правила)
РаЗРабОтаны В соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными нормативными актами,
реryлирующими вопро сы трудовых отношений.
1 .2.Настоящие Правила:
I.|.2. ЯВЛяются локаJIъным нормативным актом ДОЦ кФорryна> и регJIаментируют
ДеЯТеЛЬНОСТЬ .ЩОЦ <Фортуна) в труловоЙ сфере в области прав, обязанностей и
ОТВеТсТВенно сти работников rIреждения дополнительного образования ;

1.3. ПРаВИЛа Вводятся в действие со днrI утверждения до внесения изменений в
законодательство о труде;
|.1.4. Изменения и дополнения в Правила утверждаются приказом Работодателя.
1 .З. ПРаВИла имеют целью регулирование трудовых отношений внутри
УЧРеждениrI, установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины,
УЛ)ЧШеНИе ОРГаНИЗаЦИИ ТРУДа; рацион€Lльное использование рабочего времени.
|.4. ПРаВила являются обязательными дJuI всех работников Учреждения,
работающих по трудовому договору.

2. ПОРШОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИ]Я РАБОТНИКОВ

2.|. ТРУдовые отношения возникают между работником и работодателем на
осноВании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым
кодексом.
2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить
работодателю следующие документы :

о поспорт или иной докуменц удостоверяющий личностъ;
. ТрУДоВУю книжку и (или) сведения о трудовоЙ деятельности, за искJIючением
сл)пIаев, если трудовой договор заключается впервые;
. ДОЧл\iIеНъ которыЙ подтверждает регистрацию в системе индивидуzLльного
персонифицированного }пIета, в том числе в форме электронного докуIчIента;
о ЩОК/МеНТЫ ВоиНского учета - для военнообязанных и лицl подлежащих

призыву на военную службу;
о щоlsмент об образованиии (или) о квалификации или нЕuIичии.специzlJIьных
знаниЙ, если работник поступает на рабоry, которая требует соответствующих
специ€tпьньIх знан ий или специ€tльной подготовки ;

. справку о н€UIичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
Преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если
лицо поступает на рабоц, для котороЙ в соответствии с федеральным законом не
допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся
(подвергавшиеся) уголовному преследованию;
. справку о наJIичии (отсутствии) административного нак€Lзания за потребление
наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо



поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами не

доttускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до

окончания срока, в течение которого лицо считается подвергIIутым

административному нак€ванию ;

о Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - tIри

приеме на рабоry по совместительству с вредными и (или) опасными условиrIми
труда;
. другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено

труловым кодексом, иными нормативно-правовыми актами.

Лицо, поступающее на рабоry по совместительству, не предъявJUIет трудовую

книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ВеДеТ ТРУДОВУЮ

книжку на данного работника или если трудовая книжка на работника не

оформлялась.

2.з. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению

на работу в доц <Фортуна>, замещап должность государственной или

мунициПальной службьi, которая включена В гIеречень, установленный
нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения

о последнем месте службы.
2.4. В случаях, предусмотренньtх Трудовым кодексом, иными федеральныМи
законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателЯ обязателЬНЫй

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.

2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия

ПОр)лIаемой работе.
2.6. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для

директора доц <<Фортуна>> и его заместителей, главного бухгалтера и его

заместителей, руководителей обособленных структурных подразделений
организации - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При
заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не

может превышать двух недель.
2.7. В срок испытаниrI не включаются периоды, когда работник фактически
отсутствовап на работе.
2.В. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с

Трудовым кодексом, иными федералъными законами нельзя устанавпивать
испытание при приеме на работу.
2.9. Работодатель закJIючает трудовые договоры с работником на неопределенныЙ

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федералъными
законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор закJIючается на
срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Труловым кодёксом, иными

федера_гrьными законами.
2.|0. Трудовой договор закJIючается в письменной форме, составJuIется в двух
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для
работника, другой для работодателя. На экземпляре трудового договора



работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового
договора.
2.||. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-
правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения
работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его
уполномоченного на это представителя.
2.|2. Работник обязан приступитъ к исполнению трудовьtх обязанностей со дня,
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день
начапа работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день
После вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день
начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.
2.|З. На основании заключенного трудового договора издается прик€в
(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание прик€ва должно
соответствовать условиям заключенного трудового договора. По требованию
работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного
прик€}за.

2.t4. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном
порядке на друryю работу работодатель обязан:

о ознакомитъ его с порученной работой, условиями и оплатой труда, рalзъяснить
работнику его права и обязанности;
о ознакомить с настоящими Правилами и другими локЕ}JIьными нормативными
актами Учреждения;
. провести инструктажи по охране труда, IIроизводственной санитарии,
противопожарной безопасно сти.

2.|5. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям,
предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
2.16. Прекращение трудового договора оформляется прик€вом (распоряжением)

работодателя.
2.t6.|. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то
прик€tз работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под
подпись в течение трех рабочих дней. Если работник отк€вывается ознакомиться с
прик€вом под подпись, на прикiве делается соответствующая запись и составляется
соответствующий акт.
2.|7. ,Щнем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев,
когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым
законодательством сохранялось место работы (должность).
2.18. При уriольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора
возвращает все переданные ему работодателем для осуществлениrI трудовой фунцции
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-матери€Lльные ценности, а
также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. .Щля этого
работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается директором ДОЦ
<<Фортуна>>.



2.1 8.1.
является

Отказ работника частично ипи полностъю оформитъ обходной ЛисТ не

препятствием дJIя увольнениrI этого работника.
2.I9. Перевод работника на друг)rtо работу осуществляется в соответсТВии с

требован иями Трудового кодекса, иных нормативно-правовых акТов РФ.
2.20. По rrисьменному заявлению работника администрация Учреждении (отдел

кадров, бухгалтерия) обязана выдать ему в течение 3-х рабочих дней безвозмеЗДнО,

надлежаще заверенные копии документов, связанных с работой (копии тrрик€rза о

приеме на работу, rrриказов о гIереводах на другую работу; копию трудовой книЖКи

или выписку из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и

фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование,

периоде работы в Учреждении и др.).
2.2|. В сл)п{ае призыва работника на военную службу по мобилизации или
заключенияим контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерztпьного закона
от 28.03.1998 J\Ъ 5З-ФЗ <<О воинской обязанности и военной службе>> либо контракта
о добровольном содействии в выполнении зада1 возложенных на Вооруженные
Силы Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между

работником и работодателем, приостанавливается на период прохождениrI

работником военной службы или оказаниrI им добровольного содействия в

выполнении зада1 возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.
2.22. В период приостановлениrI деЙствия трудового договора стороны трудового

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, лок€Lпьными нормативными актами, а также
прав и обязанностей, вытекающих из условий коллективного договора, соглашений,
трудового договора, за искJIючением прав и обязанностей, установленных настоящей
статьей.
2.2З. В период приостановления действия трудового договора за работником
сохраняется место работы (должность). В этот период работодателъ вправе закJIючить
с другим работником срочный трудовой договор на время исrrолнения обязанностей
отсутствующего работника по ук€lзанному месту работы (должности).
2.24. При сокращении численностиили штата работников преимущественное право
на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой
производительностью труда и кв.rлификацией.При равной производительности труда
и квалификации предпочтение в оставлении на работе отдаётся: семейным - при
наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, находящихся
на полном содержанииработникаили получающих от него помощь, котор€ш является

для них постоянным и основным источником средств к существованию); лицам, в
семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; работникам,
полr{ившим в период работы у данного работодателя трудовое увечье или
профессионаlrьное заболевание; инв€Lлидам Великой Отечественной войны и
инвЕLпидам боевых действий по защите Отечества; работникам, повышающим свою
квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы; родителю,
имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в сл)лIае, если другой родитель
призван на военную службу по мобилизации, направлен на службу в войска
национапъной гвардии Российской Федерации по мобилизации или заключил



контракт о прохождении военной службы в период мобилизации, в период военного
положенияили в военное BpeMrI либо заключил контракт о добровольном содействии
в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерацииили
войска национЕlпъной гвардии Российской Федерации.

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯИ ВЬIДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ
ДВЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. ДОЦ <<Фортуна>> в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд
rтенсионного и социuLльного страхованиrI сведения о трудовой деятельности каждого
работника (Сведения о трудовой деятельности, ЕФС-1 подр€вдел 1.1). Сведения
включают в себя данные о месте работы, труловой функции, датах приема на работу,
постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками,
а также другие необходимые сведения.
З.2.Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и
соци€Lльного страхования сведений о трудовой деятельно сти работников, назначаются
прик€вом директора. Указанные в прик€ве работники должны бытъ ознакомлены с
ним под подпись.
3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Фонд
пенсионного и социалъного страхованиrI не позднее 25-го числа месяца, следующего
замесяцем, в котором по работнику были кадровые измененияилион подuLл заявление
о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений
о трудовой деятельности в электронном виде.
3.З.1. Сведения о приеме илиувольненииработников, атакже о приостановленииили
возобновлении трудового договора передаются в Фонд пенсионного и социuLпьного
страхованиrI не позднее рабочего днrI, следующего за днем издания прик€ва о приеме,
увольнении работника, либо приказа о приостановлении или возобно'влении
трудового доювора.
З.4. Работодатель обязан предоставить работниrсу сведения о трудовой деятельности
за период работы в организации способом, ук€ванном в заявлении работника:
a

a

на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной

электронной подписью (в слl"rае ее нЕLличия у работодателя).
3.5. Сведения о трудовой деятелъности предоставляются:
о в период работы не позднее трех рабочих днеЙ со днrI подачи этого заявления;

З.6. Заявление работника о выдаче сведений о труловой деятельности у работодателя
может быть подано вписьменном виде или направлено наэлектронную почту
работодателя. При использовании электронной почты работодателя работник
направляет отсканированное заявление, в котором содержится:
о ноименование работодателя;
о щолжностное лицо, на имrI которого направлено заявление (директор);
. просъба онаправлении сведений отрудовой деятельности уработодателя (в
бумажном виде или в форме электронного документа);
a

a

адрес электронной почты работника;
собственноручная подпись работника;



. дата написания заявления.
З,7.В день прекращениrI трудового договора работнищу выдается трудовая книжка (в

случае ее ведения) и предоставJuIются сведения о трудовой деятельности У

работодателя.
3.8. Если выдать трудовую книжку и предоставить сведениrI о трудовоЙ деятельности
невозможно из_за отсутствия работника либо его отказа от их поJIУчени;I,

уполномоченный представитель работодателя направляет работнищу уведоМление о

необходимости явитъся затрудовой книжкой либо дать сопIасие отправитъ ее по почте
или высылает работнику rrо почте заказным письмом с уведомлением сведения о

трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.
3.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовоЙ деятельности у
работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в

нем способом. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения
(в письменной форме или направленного rrо электронной почте).
З.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полуIенные работниками
при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с
требованиrIми к их хранению, установJIенными законодательством РФ об архивном

деле.

режимов дистанционной работы:о постоянная дистанционная работа - когда работник выполняет свою рабоry
дистанционно в течение всего срока действия трудового договора;
. временная дистанционная работа - когда работник временно выполнrIет свою

рабоry дистанционно. Временную рабоry можно установить на срок не более шести
месяцев. При этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый
день;
. периодиIIеск€ш дистанционная работа - когда работник чередует дистанционную
рабоry и рабоry на стационарном рабочем месте.
4.3. Прием наработу или lrеревод на постоянную дистанционную рабоry оформляется
трудовым договором или дополнительным согJIашением к трудовому договору между
работником и работодателем.
4.З.|. .Що подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника
с лок€IJIьными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей
трудовой деятельностью работника. Ознакомление производится tIутем обмена
информацией по электронной почте.
4.З.2. По письменному заявлению дистанционного работникаработодатель обязан
ему направить экземпляр трудового договора или дополнительного согJIашения к
трудовому договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в
срок не позднее трех рабочих дней со дня пол)д{ения такого заявления.



При заключении трудового договора путем обмена электронными документами
документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, моryт быть предъявлены

работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных
документов, если иное не предусмотрено законодателъством Российской Федерации.
По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотари€Lльно
заверенные копии указанньж дощументов на бумажном носителе.
4.3 .4. При заключении трудовою договора путем обмена электронными документами
лицом, впервые закJIючающим трудовой договор, данное лицо получает докуменъ
подтверждающий регистрацию в системе индивиду€tльного (персонифицированного)

)лета, в том числе в форме электронною документа, самостоятельно.
4.4.В исключительных сл)чаях работодатель вправе по своей инициативе временно
перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:

в слу{ае катастрофы природного иJIи техногенного характера, производственной
аварии, несчастного сл)чая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения,
эпидемии или эпизоотии;
о в любых исключителъньIх сJцлаях, которые ставят под угрозу жизнь или
нормаJIьные жизненные условия всего населенияили его части.
4.5. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную рабоry, если

решение о временном переводе принял орган государственнои власти или местного
самоуправления. В таком слrIае работодатель вправе перевести работников ДОЦ
<<Форryно> на дистанционный режим работы на период действия ограничения
впастей или чрезвьгчайной сиryации.
4.6. Временный перевод работников ДОЦ <<Фортуна>> на дистанционный режим
работы оформляется приказом директора на основе списка работников, которьtх
временно переводят на дистанционную рабоry.
4.7. Работникам ДОЦ <ФортунD) может бытъ установлен режим дистанционной
работы с условием о чередовании удаленной работы и работы в офисе. фафик
местонахождения работников составляет специалист по кадровому делопроизводству
на основании rrрик€ва директора и согJIасовывает с работниками не менее чем за семь
дней до к€Lпендарного месяца.
4.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе ук€вывают в

дополнительном согJIашен ии или трудовом дого вор е р аботника.
4.9. Работодатель обязан обеспечитъ работников, которых перевели на
дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, программно-
техническими средствами и средствами защиты информации.
4.10. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может
осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными
способами, в том числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным
способом обмена документами является обмен документами по электронной почте
ru
4.10.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной
почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными

работником добровольно. Контактная информация работника указывается в трудовом
договоре rrри приеме надистанционную рабоry илив дополнителъном соглашении к
трудовому договору, заключаемому при временном переводе на дистанционную



работу. Также работник предоставляет в отдел кадров согJIасие на обработку своих
персональных данных (пр" предоставпении новых фанее не сообщенных) сведений).

Согласие на обработку персон€lJIьных данных не требуется, если обработка
персон€rльных данных необходима дJuI исполнениrI договора, стороной коТорого

является работник.
4.10.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные
программы-мессенджеры, программы видеоконференций. KoHKpeTHalI програММа

определяется непосредственным руководителем работника, о чем работник Должен
быть своевременно уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной
электронной почте.
4.10.З. Присryпая к ежедневной работе и по ее завершении, работник направляет
непосредственному руководителю сообщение по электронной почте о том, что
приступил к работе/окончил рабоry соответственно.
4.|2. Работник вытrолняет рабоry дистанционно в соответствии с планом работы,
который работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана

работы работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до
окончания рабочего днrI.
4.|З. Работник, чья трудовая
преимущественно с использованием сети интернеъ обязан

доступ в интернет в течение своею рабочего времени, в том
час проверять электронную почту.
4.|4. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то
его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность
специагIиста по кадровому делопроизводству. Специалист по кадровому

делопроизводству должен составить акт о невыходе работника на связь, который

должен быть направлен работнику вместе с требованием представитъ писъменное
объяснение. Обмен дощументами осуществлять по электронной почте (.rри ее

отсутствии - личной электронной почте) с дублированием информации с помощью
программы-мессенджера.
4.15. Работодатель вправе
электфнную подпись, а работник
неквалифицированIIую элоктронную подпись
изменить или расторгнуть :

. трудовой договор;
о ЩОПОЛНИТеЛЬНЫе СОГJIаШеНИJI К НеМУ;
о щоговор о материальной ответственности;
о fIенический договор.
4.15.1. В остztльных случаях
электронными документами без
4.|6. Посещение учреждени1
временного перевода на дистанционную рабоry в связи с плохой эпидемиологической
сиryацией из-за распространения коронавируса COVID-19 возможны в
исключительных (экстренных) сл)чаях с yIeToM ограничений на перемещение,
действующих по месту проживания работника и расположения офиса, и толъко после

функция связана с выполнением
быть на связи
числе минимум

работы
и иметь
каждый

использовать усиленную квалифицированную
ан€IJIогичную или усиленную

в сл)rч€шх, если Еужно заключить,

вопросам в период

работодатель и работник могут обмениваться
использования ЭIЦI.
выезд работника по рабочим

согJIасования поездки работником с непосредственным руководителем.



4.I7. Работодателъ вправе уволить дистанционного работника, если он без
уважительной пршмны не выходит на связъ больше двух рабочих дней подряд.
4.18. Если работник трудится дистанционно гIостоянно, то трудовой до.о"ор с ним
можно расторгнуть, если он переехЕUI В другуЮ местносТь, из-за чего не может
работать на прежних условиrIх. Работодателъ не вправе уволить дистанционного
работника по иным основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом.

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

5.1. Работник имеет право:
5.1.1 Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на
условияk, установленных трудовым законодательством РФ;
5.1.2 На предоставление ему работы' обусловленной Трудовым договором;
5.1.3 На рабочее место, соответствующее государственным нормативным
требованиrIм охраны труда;
5.1.4 На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
5.1.5 На установление нормальной продолжительности рабочего времени,
предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные Дни), ежегодного
оплачиваемого отпуска;
5.1.6 На полную достоверную информацию об условиях Труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте;
5.1.7 На профессион€tльную подготовку, переподготовку и повышение своей
квалиф иК ации В порядке, предусмотр енном трудовым з аконодатель ством ;

5.1.8 Объединение, включая право на создание профессион€UIъных союзов и
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
5.1.9 На у^rастие В управлении Учреждением посредством принятия rlастия в
собраниях трудового коллектива;
На ведение коллективных переговоров и заключение коллективньIх доюворов и
соглашениЙ череЗ своиХ представителей, а также информацию о выполнении
коллективного договора, сопIашений;
на защиту своих трудовых прав, свобод, и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами;
обжалование прик€вов И расrторяжений администрации Учреждении в
установленном законом порядке;
Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей,
И компенсацию мор€lJIьного вреда в порядке, установленном Труловым кодексом РФ,
иными федералъными законами.
работник обязан:
5.2.| Щобросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него
трудовым договором.
соблюдать настоящие Правила, иные лок€Lльные нормативные акты работодателя.
5.2.з Соблюдать трудов/ю дисциплину, требования по охране Труда и обеспечению
безопасности труда.
5.2.4 ВыполнятЬ установЛенные нормы Труда.
5.2.5 БережнО относитЬся к имУществУ работодатеJUI, Других работников, а также к



имуществу третьих лиц, которое находится у работодатеJIя, если работодатель несет

ответственность за сохранность этого имущества,

незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о

ВоЗНикноВениисиТУации,коТораяМожеТпреДстаВJUIТЬУГроЗУжиЗнииЗДороВЬю
людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу

третьих Лицl которое находится у работодателя и за сохранностъ которого

работодателъ несет ответственность, О несчастном слуIае, произошедшем в

учреждении, об ухудшении состояния своего здоровъя,-s.i.T 
Проходиri оОl^r.ние безопасным методам и приемам выполнениlI рабоц и

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране

труда, проверIqу знания требований охраны труда,

5'.2.8 Проходить в сJцлIаях, предусмотренных законодательством, обязательные

предварительные (при поступлениинарабоry) и периодические (в течение трудовой

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по

направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования.

5.2.9 Правильно применять средства индивиду€tлъной и коллективной защиты.

5.2.|0 Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.

5.2.|1 Вести себя вежливо и не допускатъ:
грубого поведения;

. любого вида выскчвываний и действий дискриминационногО характера пО

признакам пола, возраста, расы, национztльности, языка, |ражданства, соци€lJIьного,

имущесТвенного или семейного положения, политических или религиозньIх
предпочтений; не допускается дискриминация по признащу инвutлидности.

. угроз, оскорбитепьных выражений или реплик, действий, преIIятствующих

нормЕtлъному общению или tIровоцирующих противоправное поведение.

5.2.|2 Соблюдать запрет работодателя на использование в личнъIх цеJUIх

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, докуменТациИ и иныХ

средств, в том числе сети интернеъ предоставленнЬrХ РабОТОДаТеЛеМ РабОТНИКУ ДЛЯ

исполнения трудовых обязанно стей.

соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне оборудованных

зон, предназначенных для этих целей.
5.2.|4 Соблюдатъ запрет работодатеJIя на употребление в рабочее время аJIкогольнъrх

напитков, наркотиIIеских и токсических веществ.

5.2.15 Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.
5 .2.|6 Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.
5.2.|7 В слуrае невыхода нарабоry в связи с временной нетрудоспособностъю или по

иной причине известить о причинах невьtхода непосредственного руководителя
любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).

5.2.t8 Сообщать работодателю о пол)чении микротравмы.
5.2.|9 Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудовою права,

лок€шьными нормативными актами, трудовым договором, коллективным доювором и

соглашениями.
5.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своеЙ специ€rпЬНОСТИ,

квалификации, должности, определяется трудовым доювором и (или) должностной



инструкцией.
5.4. Женщины имеют право трудиться на производстве, работах и должностях с
вредными и (или) опасными условиями труда с yreToM о|раничений, установленных
законодателъством РФ.

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛrI

6.1. Работодатель имеет право:
6.1.1 Заключать, изменятъ и расторг€Iть трудовые договоры с работниками в порядке
и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными
законами.
6.|.2 Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
6.1.3 Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
6.|.4 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного
отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое
находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет
ответственность, соблюдения настоящих Правил.
6.1.5 Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в
порядке, установленном законодательством РФ.
6.1.6 Принимать лок€uIьные нормативные акты и требовать от работников их
соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов:
о но испоJIьзование в личных целях инструментов, приспособлений, техники,
оборудования) доIqFментации и иных средств, в том числе сети интернеъ
предоставленныхработодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;
с исfIользование рабочего времени для решениrI вопросов личного характера, в том
числе для личных телефонных р€lзговоров, компьютерных игр, чтения книц г€веъ
иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;
о к}рение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для
этих целей;
. уцотребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и
токсических веществ.
6.|.7 Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте,
соблюдать контрольно-пропускной режим.
6.1.8 Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:
. грубого поведения;
. любого вида выск€lзываний и действий дискриминационного характера по
признакам пола, возрастаl росы, национzшъности, языка, цражданства, социаJIьного,
имущественного или семейного положения, политических или религиозных
предпочтений;
. угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствуIощих
норм€lJIьному общению или провоцирующих tIротивоправное поведение.
б.1.9 Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты
своих интересов и вступатъ в них.
6. 1.10 Создавать производственный совет.
6.1 .1 1 Реализовывать права согJIасно законодательству о специЕLгIьноЙ оценке условиЙ



труда.
6.I.|2 Осуществлять иные гIрава, предусмотренные трудовым законодательством и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
локЕtпьными нормативными актами, коллективным доювором, согJIашениями и
трудовым договором
6.2. Р аботодатель обязан :

6.2.| Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в
том числе лок€tJIьные нормативные акты, а также условиrI согJIашений и трудовых
договоров.
6.2.2 ПредоставJuIть работникам рабоry, предусмотренную трудовым договором.
Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют
го сударственным нормативным требованиям охраны труда.
обеспечивать
документацией и
обязанностей.
6.2.5 Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не догtускать
дискриминации.
6.2.6 Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
6.2.7 Выплачивать в полном размере причитаюIrtуIося работникам заработную плату
в установленные сроки.
6.2.8 Вести коллективные переюворы, а также заключатъ коллективный договор в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.
Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию дJuI
заключения коллективного договора, согJIашенияи KoHTpoJUI за их выполнением.
Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами,
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
6.2.1,1 Своевременно выгIолнlIть предписания федерального органа исполнительной
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора
за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовьгх актов,
содержащих нормы трудового права, других федеральньtх органов исполнительной
власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере
деятелъности, уплачивать штрафы, нЕuIожеЕные за нарушениrI трудового
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового
права.
6.2.12 Создавать условия по )пIастию работников в управлении организацией в

формах, rrредусмотренных законодательством РФ.
6.2.1З Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими
трудовых обязанностей.
6.2.|4 Осуществлять обязательное соци€tльное страхование работников в порядке,
установленном федеральными законами.
6.2.15 Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых
обязанностей, а также компенсировать мор€шьный вред в порядке и на условиrIх,
которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами РФ.

работников оборулованием, инструментами, технической
иными средствами, необходимыми дJuI исполнения ими трудовьtх

6.2.Iб Отстранять от работы работников в слrIаях, предусмотренньгх Трудовым



кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ.
6.2.17 Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при
прохождении диспансеризации.
6.2.18 ОсуществJuIть учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к
возникновению микротравм работников.
6.2.19 Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством,
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
коллективным договором, сопIашениями, локальными трудовыми актами и
трудовыми договорами.
Специальные рабочие места
(оборудуются) работодателями
ограничениЙ их жизнедеятельности в соответствии с основными требованиями к
такому оснащению (оборудованию) ук€ванных рабочих мест, определенными
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по
выработке и ре€шизации государственноЙ политики и нормативно-правовому
регулированию в сфере занятости населения.
6.2.2l Соблюдать ИндивидуЕtJIьные программы реабилитации или абилитации

7. рАБочЕЕ врЕмя и BPEM,I отдыхА.
ДНИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛДТЫ

инвалидов оснащаются
инвалидов и

для трудоустройства
с учетом нарушенных

работающих инваJIидов.

7.I. Под <рабочим временем>> в Правилах понимается время, в течение которого

работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него Правилами
и трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в соответствии с
Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.
7.2. Продолжителъность рабочего времени:
7.2.I. Для руководящих работников, работников из числа административно-
управленческого, вспомогательного и обслуживающего персон€Lла Учреждения
устанавливается норм€Llrьная продолжительность рабочего времени 40 часов в
неделю;
7 .2.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается :

для работников в возрасте до 1 б лет - не боле е 24 часов в неделю;
для работников в возрасте от 1б до 18 лет - не более 35 часов в неделю;
для работников, являющихся инв€tгIидами I или П группы - не более 35 часов в

неделю;
- для работников, занrIтых на работах с вредными и (или) опасными условиями
труда, не более 36 часов в нед9лю в порядке, установленном Правительством РФ;
- для женщин, работающих в сельской местности не более 36 часов в неделю,
если менъшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них
федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской

функций

Федерации. При этом заработная плата выплачивается в том же р€lзмере, что и при



полной рабочей неделе. (ст.26З.1 Трудового кодекса Российской Федерации);
- для педагогических работников не более 36 часов в недеjIю (норма часов
педагогической работы за ставку заработной платы)
7.2.з. Норма часов у^rебной (преподавательской) работы за ставку заработной платы
(нормируемая частъ педагогиЕIеской работы) cocTaBJuIeT 18 часов в неделю за ставку
заработной платы и устанавливается педагогам дополнительного образования.
7.2.4. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогиIIеских работников
определяется настоящими Правилами, трудовым договором, должностной
инструкцией, расписанием занятий, иными локutльными нормативными актами
Учреждения.

Занятия учащихся в Учреждении моryт проводится с понеделъника по субботу
вкJIючительно, кроме воскресенья.
7.2.5. В рабочее BpeMrI педагогических работников в зависимости от занимаемоЙ

должности вкJIючается уrебная (преподавательская), воспитательная работа,
индивиду€lJIьнzш работа с обуrающимися, а также другая педагогическ€ш работа,
предусмотренная должностными обязанностями и (или) индивидуutпьным планом:
методическая) подготовительная, организационнzш, диагностическ€ш, работа по
ведению мониторинга, работа, шредусмотренная планами воспитателъных,

физкультурно-оздоровительньгх, спортивнъIх и иных мероприrIтий, проводимых с
обуrающимися.

педагогическими
осуществляется в
часов.

7.2.6. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием уrебных
занятий, составляемым заместителем директора по 1^тебно-воспитательной работе с

учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических
норм и рациончtльного использованиrI времени педагога, которое утверждается
директором Учреждения.
7.2.7.Выполнение другой части педагогической работы указанными

ведущими преподавательскую работу,
течение времени, которое не конкретизировано IIо количеству

работниками,

7.2.8. Часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего времени,
которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных
обязанностей и включает: Ьыполнение обязанностей, связанных с r{астием в работе
педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских
собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий,
предусмотренных образовательной программой; организацию и праведнее
методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным
представителям); время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по
обУчеНию И воспитанию обl"rающиz,.ся, 'воспитанников, из}п{ению их
индивиду€Llrьнъж способностей, интересов и склонностей, а также их семейных
обстоятельств и жилищно-бытовых условий; выполнение дополнительно
возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно
связанных с образовательным процессом, с соответствующей допопнительной
оплатой труда; периодические кратковременные дежурства в rrреждении в период
образователъного процесса, которые при необходимости моryт организовываться в
целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня



об1^lающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение у"rебного времени, в
том числе во BpeMrI перерывов между занятиями, устанавливаемых дпя отдыха
об1^lающихся, р€вличной степени активности.
7.2.9.Учебная нагрузка педагогическоIо работника устанавливается исходя из
количества часов по уlебному плану и 1^rебным про|раммам, обеспеченности
кадрами, других условий работы и закрепJuIется в закJIюченном с работником
трудовом договоре (дополнительном соглашении к нему).
7.2.|0. Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за
ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.
7.2.|L. Установленный в начале у^rебного года объем уrебной нагрузки не может
быть уменьшен в .течение 1^rебного года по инициативе работодателя, за
ИСкJIЮЧением сJIучаев уменьтJтения количества часов по 1^rебным планам и
программам, сокращениrI количества групп, из-за потери контингента учащихся, а
также в некоторьгх других искJIючительных сл)чаях.

При установлении уlебной нагрузки на новый учебный год педагогическим

работникам, для которых у{реждение является местом основной работы, как правило,
сохранrIется ее объем и преемственность.
7.2.I2. Время летних каникул, не совпадающее с очередным отгIуском, является

рабочим временем педагогических работников. В этот период они привлекаются к
rтедагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их
1^rебной на|рузки до нач€Lла каникул. Неявка на работу в каникулярное время без

уважительнои причины приравнивается к проryлу.
7 .З. По соглашению между работником и работодателем может
устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день (смена) или
неtIолная рабочая неделя).
7.4. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или
неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей
(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-
инв€Lлида в возрасте до 18 лет),а также лица, осуществJuIющего уход за болъным
членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации.
7.5. Неполное рабочее время может устанавливаться при приеме на работу (с
вкJIючением этого условия в трудовой договор), или впоследствии. В последнем
случае просьба работника установить неполный рабочий день (смену) (с указанием
продолжительности рабочего дня (смены), времени начапа и окончания рабочего
дня (cMeHbD) или неrrолную рабочую неделю (с указанием продолжительности

рабочей недели, рабочих и нерабочих дней) выражается в соответствующем
письменном з€UIвлении на имrI генераJIьного директора.
7.6. Установление работнику неполного рабочего дня (смены) или неполной

рабочей недели оформляется в виде дополнительного соглашения к трудовому
договору, затем издается соответствующий прик€в. При работе на условиях
неполного рабочего времени оплата труда работника производи^гся
пропорцион€Llrьно отработанному им времени или в зависимости от выполненного
им объёма работ.



7.7. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников
каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого
отпуска, исчисления страхового (трудового) стажа и других трудовых прав.
7.8. Режим рабочего времени.
7.8.1.В ДОЦ <<Фортуна) устанавпивается IuIтидневная рабочая недеJuI с двумя
выходными днrIми: суббота и воскресенье.
7.8.2. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Время начала

работы - 8:00, BpeMrI окончания работы - 17:00.
7.8.З. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и
питания продолжительностью один час, который не включается в рабочее время и
оплате не
13:00.
7.8.4. Щля

подлежит. Время начаllа перерыва - 12:00, время окончаниrI перерыва -

женщин, работающих в сельской местности (ст.26З.1 ТК РФ):
продолжительность работы с понеделъника по четверг вкJIючительно составляет
7,25 часов. Время нач€Lllа работы- 8:00, время оконIIания работы- 16:15,
продолжительность работы в пятницу составляет 7 часов. Время начала работы-
8:00, время окончания работы - 16:00.
7.8.5. Учебно-воспитательный процесс в Учреждении осуществляется в
соответствии с утвержденным руководителем расписанием занятий.

категорий работников7.8.6. Щля/.Б.о. лля отдельных категории раоотников может устанавливаться
ненормированныйрабочий день - 

особый режим работы, в соответствии с которым
работники моryт по распоряжению администрации (ДОЦ <<Фортунa> при
необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих должностньIх
обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.
Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем содержится в
Приложении к настоящим Правилам.
7.9. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, определяемой
индивиду€LгIьными трудовыми договорами, но не менее трех кztlrендарных дней.
7.|0. Отдельным работникам может устанавливаться режим гибкого рабочего
времени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начaulо, окончание или
общая продолжительность рабочего днrI (смены) определяется по соглашению
сторон. Администрация обеспечивает отработку работником суммарного
количества рабочих часов в течение соответствующих )летных периодов фабочего
днrI, недели, месяца и других). Режим гибкого рабочего времени устанавливается в
трудовом договоре при его заключении, либо впоследствии (посредством
закJIючения дополнительного соглашения к трудовому договору).
7.||. Работникам (сторож (вахтер) и др.) устанавливается следующий режим
работы: (сутки через трое) (одни сутки 

- рабочее время, трое суток подряд 
-выходные дни). .Щля этих категорий работников осуществляется суммированный

учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за

у^lетный период (устанавливаемый продолжителъностью один год) не
норм€Lльного числа рабочих часов. Указанным категориrIм

превышапа

работников
устанавливается следующее время начапа и окончания работы:

время начапа работы - 8.00 часов.
время окончания работы - 8.00 часов следующего дшt.
В течение рабочей смены Работнику устанавливаются два перерыва на обед по

о

о



60 минут, 12.00 до 13.00; 18.00 до 19.00. Перерывы
включаются в рабочее BpeMrI и не оплачиваются (ст. 108 ТК РФ).

Дни выхода на работу определяются ежемесячными графиками, которые
составляются и утверждаются директором учреждения.
7.I2. Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе
администрацииза пределами, установленной продолжительностьрабочего времени,
ежедневной работы, атакже работа сверх норм€Lльного числа рабочих часов за месяц
при суммированном учете рабочего времени), работа в выходные и нерабочие
пр€lздничные дни, как правило, не доtryскаются. Привлечение к сверхурочной

работе, работе в выходные и нерабочие прЕвдничные дни может производиться
только, с писъменного согласиrI работника и в случаях, предусмотренных
действующим законодательством.

7 .1,З. Не допускается tIривлечение к сверхурочным работам беременных женщин и

работников в возрасте до 18 лет.

7.I4. Работодатель обяЁан организовать точный учет рабочего времени,
отработанного каждым работником. Число отработанных работником часов (дней)
ежедневно фиксируется в табеле rIета рабочего времени, который ведется лицом,

в Учреждении, назначенным приказом

7.|5. Работа в выходные, гIр€вдничные дни, нерабочие дни с сохранением
заработной платы запрещена. Привлечение работников к работе в выходные и
нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в случае
необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного
выполнениrI которых зависит в дальнейшем нормzllrьная работа Учреждения в целом
или его отдельных структурных подразделений. Привлечение работников к работе
в выходные, пр€вдничные дни, нерабочие дни с сохранением заработной платы без

согласия допускается в следующих случаях:

для предотвращениrI катастрофы, производственной аварии либо устранения

работодателя, государственного или муницип€tльного имущества;

для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением
чрезвычайного или военного положения) а также неотложных работ в условиях
чрезвычайньгх обстоятельств, то есть, в сл)rЕ{ае бедствия или угрозы бедствия
(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных
сл)чаях, ставящих под угрозу жизнь или норм€Lпьные жизненные условия всего
населения или его части.
7.|6. Привлечение работников к работе в выходные, прЕвдничные дни, нерабочие
дни с сохранением заработной платы производится по письменному распоряжению
работодателя.
7.|7. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее

не

их



ставкам, - в р€вмере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки;

работникам, тrол}чающим окJIад (должностной оклад), - размере не менее
одинарной дневнойиличасовой ставки (части окJIада (должностного оклада) задень
или час работы) сверх окJIада (должностного оклада), если работа в выходной или
нерабочий праздничный денъ производилась в пределах месячной нормы рабочего
времени и в р€lзмере не менее двойной дневной или часовой ставки (части окJIада
(должностного оклада) за день или час работы) сверх окJIада (должностного оклада),
если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы,

фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный денъ. Если на
выходной или нерабочий пр€lздничный день приходится часть рабочего дня (смены),
в повышенном размере оплачиваются часы, фактически отработанные в выходной
или нерабочий гIрЕlздничный день (от 0 часов до 24 часов).
7.18. Нерабочие пр€вдничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым
Кодексом Российской Федер ации.
7 .|9. Накануне нерабочих прЕlздничных дней продолжительностъ рабочего времени

работников сокращается на один час.
7.20. Перенос нерабочих пр€lздничных дней при совпадении выходного и
нерабочего прЕвдничного дней осуществляется в соответствии с положениями ТК
РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации.
7.2|. Работник должен прибыть на рабочее место в установленное время.
7.22. Не обусловленное

месте, кромерабочем
обстоятельства) и временной

рzlзрешения работодателя.

трудовыми обязанностями отсутствие работника на
случаев непреодолимой силы
нетрудоспособности, допускается с

(форс-мажорные

7.2З. Работник лично или через своих представителей извещает работодателя о
своем отсутствии на рабочем месте в слrIае временной нетрудоспособности в
течении рабочего дня.
7 .24. Работник обязан предупредить работодателя о выходе на работу по окончании
нетрудоспособности в течение рабочего днrI, в который был закрыт листок
нетрудоспособности.
7.25. Работникам Уlреждеlия предоставляются ежегодные основные оплачиваемые
отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
7.26. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставпf,ется работникам
продолжительностъю 28 календарных дней. Ежегодный основной оплачиваемый
отпуск продолжительностью более 28 ка_тrендарных дней (удлиненный основной
отпуск) предоставJuIется работникам в соответствии с Трудовым Кодексом
Российской Федерации и иными федеральными законами. Порядок и условия
предоставления ежегодного отпуска, устанавливается ТК РФ и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации. Ежегодный основной
оплачиваемый отtIуск предоставляется работающим инв€tлидам
продолжителъностью не менее З0 ка_пендарных дней.
7.27. Очередность предоставлениrI оплачиваемых отгý/сков опредеJuIется ежегодно
в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем не позднее чем

предварительного



окончании отпуска по уходу за ребенком;

беременности и родам его жены;

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобылъской катастрофы

высшего про ф ессион€tльного образов ания, расположенное в другой местности.
7.29. Отдельным категориям работников отгrуск предоставляется

работах.
42 ка-пендарных днrI - педагогическим работникам (директор, заместитеJIь

директора по 1^rебно-воспитательной работе, руководитель структурного
подразделения, педагог дополнительного образованиrI; старший вожатый, старший
воспитатель, воспитателъ, педагог-организатор, методист).
7.30. О времени нач€Lпа отпуска работник должен быть извещен в письменной



форме не позднее, чем за две недели до его нач€tла (уведомление или прик€в на
предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска).
7 .З|. Работникам, работающим в ДОЦ <Фортуна) по совместительству, ежегодный
оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной

работе, о чем работник ук€lзывает в соответствующем зzulвлении с приложением
документа с основного местаработы о периоде отпуска.
7.З2. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника
по истечении шести месяцев непрерывной работы в rIреждении. По соглашению
между работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до
истечения б месяцев, а в следующих слуIаях предоставJuIется в обязательном
порядке женщинам 

-перед 
отгIуском по беременности иродам или непосредственно

посленего,либо по окончанииотпуска по уходу заребенком; работникам в возрасте

до 18 лет; работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев.
7.З3. По соглашению между работником и работодателем отtIуск может быть

рzlзделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не
менее 14 календарных дней.
7.34. Изменение даты ежегодного оплачиваемого отfIуска, установленной в
соответствии с Графиком отпусков, а также отзыв из отгý/ска допускаются в сJýryIаях

и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.
7.З5. Замена ежегодного отпуска денежной компенсацией или перенос отпуска на
следующий год не догý/скается.
7.З6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласиrI и по приказу
директора. Не использованная, в связи с этим часть отпуска должна быть
предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не
допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин
и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиrIми труда.
7 .З7. Гфи увольнении работнику
неиспользованные отпуска. По

выплачивается компенсациrI
письменному заявлению работника

неиспользованные отпуска моryт быть предоставлены ему с последующим
увольнением (за искJIючением слуIаев увольнениязавиновные действия). При этом
днем увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае вправе
отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на его место не
приглашен в порядке перевода другой работник).
7.З8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику
по его письменному заявлению может предоставляться отгIуск без сохранения
заработной платы, продолжительность которого опредеJuIется по соглатттению

заработной платы
7.40. Работодателъ обязан на основании письменного
предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

заявления работника

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких



родственников -до 5 катrендарных дней и др.категориям работников;
других слуIаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными

федеральными законами либо коллективным договором.
7.4I. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по
его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения
зарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению между
работником и работодателем.

8. оплАтА трудА

8.1. Оплата труда работников ЩОЩ <Фортуна) включает в себя

заработную плату, состоящую из окJIада (должностного оклада), а также доплат
и надбавок за особые условия труда (тяжелые работы, работы с вредными и (или)
опасными и иными особыми условиями труда), надбавок за непрерывный стаж

работы, выслугу леъ кв€lJIификационную категорию педагогических работников, а

также за условиrI труда, откJIон;Iющиеся от нормЕtльных (при выполнении работ
различной квалификаIJии, совмещении профессий, работы за пределами
нормальной продолжительности рабочего времени, в ночное время, выходные и
нерабочие пр€вдничные днии др.);
о Стимулирующие И Поощрительные Выплаты За Надлежащее Выполнение
трудовых обязанностей, производимые в соответствии с Положением об оплате
труда и Положением о премировании.
8.2. Размер должностного окJIада устанавливается в трудовом договоре на
основании штатного расписаниrI.
8.З. Заработн€uI пJIата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца: за
первую половину месяца- 20-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца

5-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты
совпадает с выходным или нерабочим прulздничным днем, заработная ппата
выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего прuвдничного) дня.
8.4. Работникам, которым установлена сокращенн€ш продолжителъность рабочего
времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для норма-пьной
продолжительности рабочего врсiмени, за искJIючением работников в возрасте до 18

лет.
8.5. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с yreToм сокращенной
продолжителъности работы.
8.6. В слl"rае ycTaHoBJJeHиrI работнику неполного рабочего времени оплата труда
производится пропорционЕLпьно отработанному им времени.
8.7. Заработн€ш плата выплачивается работнику путем rrеречисления на указанный
работником счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или
трудовым договором.
8.8. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его нач€Lпа.

8.9. Работникам ЩОЩ <Фортунa>) устанавливаются следующие доплаты:

за сверхурочную рабоry;



о

a

a

a

работу в выходные и прzlздничные дни;

работу в ночную смену;
выполнение обязанно стей временно отсутствующего работника;
совмещение профессий (должностей);

о ино€ в соответствии с действующим законодательством.
8.10. Размер доплат и порядок их выплаты определяются действующим
законодательством и Положением об оплате труда.
8.11. Работникам ЩОI_{ <Фортуна) устанавливаются следующие виды надбавок к
заработной плате:

о зо непрерывный стаж;
о Зо Выслугу Лет;
о Зо интенсивность, напряженностъ Труда;
. заквалификационную категорию педагогических работников.

8.|2. Размер надбавок к заработной плате и порядок их выплаты опредеJuIются
действующим законодательством и Положением об оплате труда.
8.1З. В период отстранения от работы (недопущениrI к работе) заработная плата

работнику не начисляется, за исключением слу{аев, предусмотренных Трудовым
кодексом или иными федеральными законами. В случаях отстранениrI от работы
работника, который не прошел обl^rение и rrроверку знаний и навыков в области
охраны труда либо обязателъный медицинский осмотр не по своей вине, ему
производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
8.14. Расчет и перечисление пособий и иньIх страховых и соци€lльньгх выплат
осуществJuIется в соответствии с действующим законодательством РФ.

9. поощрЕнI4я зА успЕхи в рАБотЕ

9.1. Работники поощряются за выполнение плановьIх пок€вателей, улуrшение
качестваработы, повышение производительности труда, новаторство, инициативу)
обеспечение сохранности и экономии материutлов, бережное отношение к
вверенному имуществу, продолжительную и безупречную работу. Основными
видами поощрения работников являются: ббъявление благодарности, выдача
денежной премии (бонуса). Выплата премий осуществляется на основании
Положения об оплате труда.

9.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание матери€шьного и
мор€tльного стимулирования труда.

9.З. Порядок поощрения работников:
а) право поощрения работников имеет директор ДОЦ <<Фортуно>;
6) поощрениrI объявляются в приказе;
в) информация о поощрении работника доводится до сведения всего колJIектива
)п{реждениrI.

1 0.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ



10.1. Работник несет ответственность:
о З4 ненадлежащее исполнение Или неисполнение своих Должностных
обязанностей в пределах, определенных действующим трудовым
законодательством РФ и заключенным трудовым договором;
. нарушениrI, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в

пределах, определенньIх действующим административным, уголовным и
гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором;

. заключенным трудовым

работодатель имеет право

причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим
трудовым и цражданским законодательством РФ и
договором.

применять следующие дисциплинарные взыск ания:
о ЗоМоЧоНИ€'
. выговор;
о }ВОЛЪНеНИе ПО СООТВеТСТВУЮЩИМ ОСНОВаНИЯМ.

10.З. Що н€LпожениrI взыскания от работника должны быть затребованы письменные
объяснения.Еслипо истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником
не предоставлено, то составJuIется соответствующий акт. Отказ работника дать
объяснениrI не может служитъ препятствием для применениrI взыскания.
10.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть нЕtIIожено только одно
дисциплинарное взыскание. При н€шожении дисциплинарного взыскания должны
учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он
совершен, предшествующая работа и поведение работника.
10.5. Прик€в о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под
подпись в течение трех рабочих дней со днrI его издания (не считая времени
отсутствия работника). В слуlае отк€ва работника от ознакомления с укЕLзанным
tIрик€вом под подписъ составJUIется соответствующий акт.
10.б. ,Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со днrI
обнаружения проступка (.u искJIючением сJIr{аев, предусмотренных rфудовым
законодательством), не считая времени бопезни работника, пребывания его в отtIуске,
а также времени, необходимого на учет мнениrI представителъного органа

работников.
10.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не
имеющим дисциплинарного взыскания.
10.8. Работодателъ до истечения года со дня применениrI дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе
самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или
представительного органа работников.
10.9. Работник обязан возместитъ работодателю причиненный ему прямой
действительный ущерб. Неполl^rенные доходы (упущенная выгода) взысканию с

работника не подлежат.

1 1. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБ ОТОДАТЕЛrI
ПЕРЕД РАБОТНИКАМИ



если иное
законами.

11.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения

ущербаработнику в результате виновного неправомерного действия или бездействия,
не предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными

I1.2. Работодателъ обязан возместить работнику не полrIенный им заработок во
всех слrIаях незаконного лишения работника возможности трудиться.
l1.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисJuIется по рыночным ценам,
действующим в данной местности на день возмещениrI ущерба. При согласии

работника ущерб может быть возмещен в натуре.
11.4. При нарушении работодателем установленного срокавыплаты заработной
платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной
компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это BpeMrI ключевой ставки

Щентрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки
начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день
фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок
заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, р€lзмер
процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в
срок сумм.
11.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или
бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в puвMepax,
определяемых соглашением работника и работодателя или судом.
11.6. При наличии спора о компенсации мор€Lльного вреда, причиненного работнику
вследствие нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может
быть заявлено в суд одновременно с требованием о восстановлении нарушенных
трудовых прав либо в течение трех месяцев после вступления в законную силу
решениrI суда, которым эти права были восстановлены полностью или частиЕIно.

12.)rчЕт и рАсслЕдовАнив микротрАвм

|2.|. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214ТКобеспечивает
безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвраттIению
аварийных ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников при
возникновении таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи.
|2.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 2t4TК..
о }стЕ}навливает в положении об 1"reTe и расследовании микротравм порядок
расследования и регистрации микротравм применительно к местным условиrIм,
особенностям организационной структуры, специфики и характера производства;

происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учетао РОГИСТРИРУеТ
микротравм;
. обеспечивает

расследовании
расследованшI;

в производственных подрaвделениях
микротравмы для своевременного

наличие бланков справки о
оформления результатов



a

a

дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета
микротравм на производстве (при их наличии);

обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве;
обеспечивает финансирование .мероприятий по улу{шению условий труда

(устранению причин микротравм).
I2.З. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан немедленно
извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой
ситуации, уцрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном слlчае на
производстве или об )rхудшении состояния своего здоровья, о получении
микротравмы в процессе работы.
12.4. Руководитель структурного подразделения при любом повреждении
(ухудшении) здоровья работника незамедлитеJIьно на месте происшествия:
о ок€вывоет первую помощь пострадавшему или доставляет его (при
необходимости) в любое медицинское у{реждение (медгryнкт), используя трансrrорт
организации, где ему должна быть ок€вана квалифицированная помощь;
. обеспечивает обязательное сопровождение работника, поJýrчившего
микротравму, в медицинское r{реждение: при падении с высоты, воздействии
электрического тока, при отравлении организмаипри укусе животных;
. принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по
предотвращению аварийных сиryаций, воздействию опасных или вредных
производственных факторов (вывести других работников с места происшествия;
информировать работников и других лиц о возможной опасности; оградить место
происшествия; вызвать соответствующие аварийные службы и др.);

обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования,
оформлениrI схем;

информирует работодателя о происшедшем событии, известных
обстоятельствах, характере повреждения здоровья работника и принrIтьгх мерах по
оказанию ему первой помощи (либо
квалифицированной медицинской помощи).

отк€Lзе работника от ок€вания ему

12.5. Руководитель структурного подразделения после полу{ения информации от
пострадавшего, медицинского работника, членов бригады и др. о происшедшей
микротравме в течение суток проводит расследование с определением круга лиц,
)пIаствующих в нем.
|2.6. В расследовании микротравм принимают участие специаJIист по охране труда
или лицо, нzвначенное ответственным за организацию работы по охране труда
приказом (распоряжением) работодателя, представитель выборного органа
работников, уполномоченный по охране труда. Руководитель структурного
подрЕвделения для }п{астия в расследовании может приглашать представителей
других подразделений организации, которые могут представить соответствующие
заключения по факту происшедшего события при выполнении совместных работ, с

целъю объективного установлениrI причин происшествиrI и искJIючениJI возможных
разногласий.
|2.7. Руководитель структурного подразделения и лица, )пIаствующие в

расследовании микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос
пострадавшего, а также свидетелей гrроисшедшего (.rри наличии).



I2.8. Руководитель структурного lrодразделениrl по результатам расследования В

течениё суток оформляет справку о рассмотрении обстоятелъств И ПРиЧИН,

приведших к возникновению микроповреждениrI (микротравмы) работника, В ОДноМ

экземпляре. Справка подписывается всеми rIастниками расслеДоВания И

пострадавшим и направляется специ€Lлисту по охране труда.
При этом в справке расследования указывают:
a

a

a

a

сведения о работнике, полr{ившем микротравму;
время происшествиrI (время обращения работника за ок€Lзанием медицинской

помощи или факт oTкztзa работника от медицинской помощи);
краткие обстоятельства rlовреждения здоровья;
основные причины возникновения микротравмы (основной причиной является

нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника.
Установпение основной причины необходимо дJuI последующего анализа
опасностей и их предупреждения);
о пер€чень мероприятий по устранению приlIин происшедшего.
|2.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение,

доITущенное непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном
невыполнении требований охраны труда, руководитель подразделениrI должен дать
соответствующую оценку

реагирования (направление
фактам нарушениrI и принять

работника на внеплановый
конкретные меры
инструктаж или

внеочередную проверку знаний требований охраны труда, подготовка докладной
записки руководству и др.).
12.10. Руководители структурных подразделений производят учет произошедших
микротравм с регистрацией их в журн€tле r{ета микротравм.
|2.I1,. !ействия работников в слr{ае возникновениrI микротравмы, порядок их

расследования, учета анаJIиза определяются положением об
особенностях расследования и rIета микротравм в ЩОI] <Фортуны.

13.ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОПОЛНИТВЛЬНЫХ
ОПЛАЧИВАЕМЫХ ВЫХОДНЫХ СОТРУДНИКАМ

13. 1 . Работникам Учреждении, прошедшим вакцинацию гIротив
инфекции (COVID-19), предоставляются оплачиваемые
продолжительностью 2 каJIендарных дня.
|З.2. Оплачиваемые дни отдыха, предусмотренные п. 9.1. Правил, предоставляются

работникам на основанииихз€uIвленияипри предъявлении сертификата о прививке
или выписки с портала Госуслуг.
13.3. Работнику, который прошел вакцинацию однокомпонентной вакциной,
оплачиваемые дни отдыха предоставляются подряд по его заявлению, но не позднее,
чем со дня, следующего за тем, который ук€ван в сертификате о rrрививке или
выписке с порт€rла Госуслуг как день, в который проходила вакцинация.
|З.4. Работнику, который прошел вакцинацию двухкомпонентной вакциной,
оплачиваемые дни отдыха предоставляются по его заявлениям по одному дню IIосле
каждой вакцинации) не rrозднее, чем со дня, следующего за тем, который ук€ван
всертификате опрививке или выписке спортала Госуслуг как день, вкоторый

коронавирусной
дни отдыха



проходила
13.5. Щни

вакцинация.
отдыха, предусмотренныеп. 9.1. Правил, оплачиваются работникам

в р€вмере их среднего заработка.
13.б. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризацииимеют право
на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за
ними места работы и среднего заработка.
|3.7. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризаций
имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с
сохранением за ними места работы и среднего заработка.
13.8. Работники, не достигшие возраста, дающего право на н€вначение пенсии по
старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и

работники, которые пол)п{ают пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, имеет
право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за
ними места работы и среднего заработка.
13.9. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инв€tпидами
по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных
оплачиваемых вьIходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из

укЕLзанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению. Однократно в

течение кzLлендарного года доIIускается исполъзование до двадцати четырех
дополнительных оплачиваемых вьIходных дней подряд в пределах общего
количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право
на полr{ение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном
к€lлендарном году. График предоставления ук€Lзанных дней в слrIае использованиlI
более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается

работником с работодателем.
13.10. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует проити

диспансеризацию, н€ позднее чем за три рабочих днrI до диспанс9ризации и
согласовать дату/даты с директором.
13.11.Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для
диспансеризации после того, как ознакомится с прик€Lзом об освобождении от

работы.
13.12.При предоставлении заявления работник, который относится к категории,
предусмотренной tгý/нктом 2.24. ПВТР, также предоставJuIет подтверждение своего
статуса как лица rrредпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии
по старостиили по выслуге лет (пенсионное удостоверение).
1З.lЗ. Работодатель не вправе отказатъ в предоставлении дней дJuI прохождения
диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни
для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может
быть расценено как нарушение работником трудовой дисциплины, в том числе и как
проryл. Если работодатель не согласовЕLгI дату/даты освобождениrI от работы,
указанные в заявлении, работник должен выбрать другую датуlдаты.
13.14.Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранениrI заработной
платы на основании статьи 128 ТК, если ему нужны дополнительные рабочие дни на
дисIIансеризацию сверх миниNIуIчIа, предусмотренного статьеЙ 185.1 ТК. При этом
работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление.



1З.15.Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского

rrр еждения, котор ая подтвердит ф акт пр охождения диспанс е ризации.
1З.lб.Работник обязан документztльно подтвердить, что проходил диспансеризацию
в день/дни, когда его освободили от работы. В справке должЕа быть датаlдаты
диспансеризации, подпись врача и печать }п{реждения. Щокумент работник обязан
принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации.


